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บทที�  3 
การลงเวลานอกสถานที� 

 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื�อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเวลา เขา้ – ออก งานผ่าน Bplus HRM Connect ได ้กรณีที�บริษทั มีหลายหน่วยงาน หรือ
กรณีที�บริษทั มีพนกังานที�ตอ้งไปปฏิบติังานนอกสถานที� และไม่มีการบนัทึกเวลา จึงทาํให้ไม่สามารถตรวจสอบการปฏิบติังาน
ของพนักงานได ้ซึ� งจะทาํให้ไม่มีสถิติการทาํงานของพนกังาน ในส่วนนี�  Bplus Connect จึงเป็นอีกระบบหนึ�งที�มาช่วยให้การ
ทาํงานของฝ่ายบุคคลและการจดัการขอ้มูลพนกังานดา้นการบริหารงานของฝ่ายบริหารสะดวกยิ�งขึ�น  
 

 การลงเวลานอกสถานที� 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

 เลือก หน้าหลัก  เลือก ลงเวลานอกสํานักงาน  เลือก ลงเวลานอกสํานักงาน  แสดง วนั เดือน ปี เวลาใน
รูปแบบ 24  ชั�วโมง HH:MM:SS  แสดง พกัิดที�อยู่ปัจจุบัน  เลือก บันทกึเวลา 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 เลือก บันทึกเวลา  ระบบจะให้ระบุ รายละเอียดเกี�ยวกับการลงเวลานอกสถานที� และมีตัวเลือกการบันทึกเวลา 
บันทกึเวลาเท่านั2น หรือบันทกึเวลาและถ่ายภาพ 
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 Request  (ของพนักงาน) 
การร้องขอของพนักงาน (Request) คือ จะอยูใ่นหมวด แจ้งการร้องขอข้อมูล เพื�อแสดงรายละเอียดวา่ทาํการร้องขอ

รายการบนัทึกเวลานอกสถานที�ไป หากทาํการบนัทึกเวลาและถ่ายภาพ หนา้จอจะแสดงรายละเอียดการบนัทึกเวลาและภาพถ่าย
ที�หนา้จอนี�  อีกทั�งยงัสามารถกด แสดงรายละเอียดแผนที�ที�ดา้นล่างรูปถ่ายเพิ�มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond (ของพนักงาน) 
การตอบกลับของพนักงาน  (Respond) คือ การลงเวลานอกสถานที�  (Respond) จะอยูใ่นหมวด ขออนุมตั ิทาํงาน 

นอกสํานักงาน เพื�อแสดงรายละเอียดการบนัทึกเวลานอกสถานที�ของพนกังานและทาํการส่งไปยงัผูอ้นุมติัในเวลาเดียวกนั 
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 Request (ของผู้อนุมตั)ิ 
การร้องขอของผู้อนุมัติ  (Request) สาํหรับผูอ้นุมติัจะไดรั้บการร้องขอ (Request) ในหมวด รออนุมัติ ทํางานนอก

สํานักงาน เพื�อแสดงรายละเอียดการบนัทึกเวลานอกสถานที�ของพนกังานเพื�อใหต้รวจสอบและเลือก อนุมติัหรือไม่อนุมติั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond (ของผู้อนุมตั ิและ พนักงาน) 
การตอบกลับของผู้อนุมตั ิ (Respond) คือ การตอบกลบัการลงเวลานอกสถานที� (Respond) จะแจง้มาที�พนกังานอีก 

ครั� ง ในหมวด แจ้งผลการอนุมตั ิทาํงานนอกสาํนกังาน เพื�อแสดงรายละเอียดการอนุมติัหรือไม่อนุมติั การทาํงานนอกสถานที� 
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 การเรียกรายงาน HRM Connect 
การเรียกรายงาน HRM Connect เมื�อพนกังานมีการลงเวลาแลว้ฝ่ายบุคคลตอ้งการตรวจสอบผา่นโปรแกรมเงินเดือน วา่มี

พนกังานคนไหนที�กดลงเวลาเขา้มาแลว้บา้ง สามารถเรียกไดด้งันี�  
 

 เขา้หน้าจอ การตั2งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานสําหรับ Bplus 
HRM Connect  เลือก รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกัด  ระบุช่วงวันที� ที�ตอ้งการเรียกรายงาน  
กด บันทกึ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตวัอยา่ง รายงานสรุปรายการบันทกึเวลาพนักงาน พร้อมพกัิด 
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 การอ่านข้อมูลจากแฟ้มการทาํงานนอกสํานักงาน เข้าโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM 
 เมื�อมีการลงเวลานอกสาํนกังานผา่น Bplus HRM Connect แลว้เวลาที�พนกังานบนัทึกจะถูกเก็บไวบ้น Cloud ตอ้งทาํการ

อ่านขอ้มูลเขา้โปรแกรมเงินเดือน หลงัจากที�ผูอ้นุมติัเรียบร้อยแลว้ 
 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิก กะการทาํงาน   คลิกปุ่ม เพิ�มเตมิ   เลือก อ่านแฟ้มทาํงานนอกสํานักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กาํหนดช่วงพนกังานทีตอ้งการดึงเวลานอกสาํนกังาน เขา้ระบบ    ระบุช่วงวนัที�ตั�งแต่ – ถึง ที�ตอ้งการนาํเขา้
เวลาเช่น ทุกคน  ตั2งแต่ 01/08/xxx ถึง MN/08/xxxx 
 

 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบผ่านหน้าจอ เมื�อมีการนาํเขา้เวลานอกสถานที�แลว้ สามารถทาํไดโ้ดย   คลิก กะการทาํงาน   
เลือก สาขาหรือแผนก   ดบัเบิ�ลคลิก รหัสพนักงานที�ต้องการตรวจสอบ จะแสดงวนัที� และเวลาที�มีการลงเวลา พร้อมกับ
แสดงกะทาํงานนอกสถานที�ที�เลือกไว ้ในตารางทาํงาน  
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กรณีพบปัญหาการอ่านแฟ้มทาํงานนอกสํานักงาน   
หากทาํการนําเขา้เวลานอกสํานักงานแลว้มีหน้าจอแจ้งว่า “ไม่พบขอ้มูลที�ตอ้งการโอน” แนะนําให้ตรวจสอบจาก

หนา้จอ ดงันี�  
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั2งค่า  คลิก ตารางทํางาน   คลิกขวา แก้ไข เพื�อทาํการตรวจสอบ 

ช่องทํางานนอกสถานที� ตอ้งมีการกําหนดการกะการทํางาน ไวก่้อน หากเป็นช่องเว้นว่าง จะทําให้ดึงเวลานอกสถานที�ไม่สําเร็จ 
หากทาํการแกไ้ข สามารถนําเข้าเวลาทาํงานนอกสถานที�ใหม่อีกครั2ง  

 

 


